Zatacznik Nr 1

Instrukcja inwentaryzacyjna

§ 1.1. Instrukcja okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji
oraz rozliczania jej wynikow.

2, Zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukciji
majg zastosowanie we wszystkich komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego

w Kutnie.

3. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzani sa:

Spis z natury

L.p. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnosci
1. | Przygotowanie sktadnikow majgtkowych do spisu | Kierownik komorki podlegajace;
inwentaryzacji
2. | Powotanie i przeszkolenie zespotow spisowych, | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przygotowanie i doreczenie zarzadzen,
formularzy, materiatéw niezbednych do spisu
3. | Przeprowadzenie spisu z natury Czionkowie komisji spisowej
4. | Kontrola prawidtowosci spisow Przewodniczgey komisji inwentaryzacyjnej
5. | Wycena i ustalenie wartosci spisanych | Wyznaczeni pracownicy Wydziatu
sktadnikéw majagtku oraz ustalenie roéznic | Finansowego
inwentaryzacyjnych '
6. | Wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
postawienie wnioskéw co do sposobu ich
rozliczenia
7. | Zaopiniowanie whioskow komisji | Radca prawny
inwentaryzacyjnej w  przypadku  uznania
niedobordw za nie mieszczgce sig w granicach
norm lub zawinione
8. | Zaopiniowanie wnioskow komisji | Skarbnik
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic,
pod wzgledem formalnym i rachunkowym
9. | Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez | Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej
kierownika zaktadu
10. | Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic | Skarbnik
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
11. | Ocena przydatnosci skiadnikow majgtkowych | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
objetych spisem: postawienie wnioskow w
sprawie zagospodarowania zapasow zbednych i




nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci w

gospodarce skiadnikami majatku stwierdzonych

W czasie spisu

Il Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami

L.p. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie

czynnosci

1. | Sporzadzenie i wystanie do kontrahenta Skarbnik

zawiadomien o wysokosci sald

2. | Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w Skarbnik
zawiadomieniach nadestanych przez

kontrahentow lub wyjasnienie rozbieznosci

3. | Ustalenie niezgodnoéci sald, ich wyjasnienie i Skarbnik przy wspotpracy innych komarek

rozliczenie w ksiggach rachunkowych

1. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanow ewidencyjnych
L.p. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnosci
1. | Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie z Skarbnik

odpowiednimi dowodami

2. | Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, Skarbnik przy wspotpracy innych komorek

rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych

Rozdziat |
Pojecie i cel inwentaryzacji
§ 2. Inwentaryzacja to ogot czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.
§ 3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow
i na tej podstawie :
1) Doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,
2) Rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) Dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki,

4) Przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.



Rozdziat Il

Zakres inwentaryzacji

§ 4. Inwentaryzacjg obejmuije sie:

1) aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢ w
niej ujete,

2) sktadniki majgtkowe ujete wytgcznie w ewidencji ilosciowej,

3) obce skiadniki majagtkowe.

Rozdziat Il
Rodzaje inwentaryzacji
§ 5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji
okresowej lub inwentaryzacji dorazne;.
§ 6. Z uwagi na fakt, iz sktadniki majatku Starostwa Powiatowego znajdujg

sie na terenie strzezonym, materialy i towary objete sg ewidencja iloSciowo -
warto$ciowa, ustala sie czestotliwos¢ inwentaryzacji aktywow i pasywow:

1) metodg spisu z natury:
- nie rzadziej niz raz na 4 lata Srodki trwate (z wyjgtkiem gruntow i trudno dostepnych
ogladowi srodkéw trwatych) oraz maszyny i urzadzenia objgte inwentaryzacjg
rozpoczets,
- nie rzadziej niz raz na 2 lata materiaty i wyposazenie objete ewidencjg ilosciowo —
wartosciowa,
- nie rzadziej niz na ostatni dzien roku obrotowego:
a) srodki pieniezne w gotowce,
b) papiery warto$ciowe (weksle, czeki obce, akcje, obligaéje, itp.),
c) materiaty i towary odpisane w koszty w momencie ich zakupu.

2) metodg potwierdzenia salda na ostatni dzien roku obrotowego:
- srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
- naleznosci (z wyjatkiem tytutow publicznoprawnych, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy o zobowigzaniach podatkowych, oraz watpliwych, spornych, od pracownikow),
- zobowigzania (z wyjgtkiem zobowiagzan publicznoprawnych i od pracownikow).

3) metodg weryfikacji poprzez poroéwnanie danych w ksiegach rachunkowych z
danymi wynikajgcymi z dokumentow, na ostatni dzien okresu obrotowego:

- grunty,



- Srodki trwate trudno dostepne ogladowi,

- naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sgdowej,
- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,

- naleznosci i zobowigzania z tytutow publicznoprawnych,

- inwestycje rozpoczete,

- wartosci niematerialne i prawne,

- rozliczenia miedzyokresowe,

- przychody przysztych okresow,

- fundusze witasne,

- fundusze specjalne,

- rezerwy,

- aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

§ 7.1. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia
okolicznoéci uzasadniajgcej jej przeprowadzenie, tj.: zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych np.: pozar, powodz, kradziez, zmiany
formy witasnosci oraz w wyniku zarzgadzenia pracoWnikéw kontroli skarbowej i
podatkowe;.

2. Polecenia przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje kierownik

jednostki.

Rozdziat IV
Metody inwentaryzacji
§ 8. Inwentaryzacje przeprowadza sie¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahentow i bankow pisemnych potwierdzen prawidtowosci
wykazanych sald (uzgadnianie sald),
3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku (weryfikacja sald).
§ 9.1. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:
1) srodkow pienieznych wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 8,
2) akgcji, obligacji, bonow i innych papierow wartosciowych wg wzoru stanowigcego
Zatgcznik Nr 8,
3) rzeczowych sktadnikow majgtku obrotowego: materiatéw, towarow,

4) srodkow trwatych, z wyjgtkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi $rodkéw



trwatych,
5) maszyn i urzgdzen objetych inwentaryzacjg rozpoczeta.

2. Spisem z natury nalezy rowniez obja¢ znajdujgce sie w jednostce skfadniki
majgtkowe ujete wylgcznie w ewidencji ilosciowej oraz bedace wiasnoscig innych
jednostek.

3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majgtku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) porownaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjadnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

§ 10. Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

1) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) pozyczKi i kredyty,

3) naleznosci i zobowigzania, z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci wobec pracownikow i z tytutéw publicznoprawnych.

§ 11. Drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majgtku przeprowadza sie
inwentaryzacje:

1) gruntow i srodkow trwatych trudno dostepnych oglgdowi,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) naleznosci spornych i watpliwych,

4) naleznosci i zobowigzan z pracownikami,

5) naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych,

6) rozliczen miedzyokresowych kosztow,

7) funduszy i kapitatow,

8) rezerw i przychodow przysztych okresow,

9) innych aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu

sald.



Rozdziat V
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
Podrozdziat 1

Komisja inwentaryzacyjna

§ 12.1. W celu sprawnego, terminowego i prawidtowego przeprowadzenia

inwentaryzacji powotuje sie komisje inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje zarzadzeniem
wewnetrznym Starosta. |

3. Na wniosek przewodniczgcego Starosta powotuje réwniez komisje
inwentaryzacyjng sposrod pracownikow jednostki.

4. Do komisji inwentaryzacyjnej nie mogg by¢ powotane osoby materialnie
odpowiedzialne za inwentaryzowane skfadniki, gtowny ksiegowy, osoby prowadzgce
ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow. |

5. Do obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegoélnosci:

1) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

2) powotywanie zespotdw spisowych,

3) dokonywanie podziatu terenu jednostki na rejony i pola spisowe,

4) spowodowanie uporzadkowania magazynow, skfadowisk itp. przed spisem z
natury,

5) przeszkolenie osob bioracych udziat w spisie z natury,

6) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,

7) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

8) kontrola przebiegu spisu z natury,

9) ustalanie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

10) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzaciji.

Podrozdziat 2

Zespoly spisowe

§13.1. Zespoty spisowe powotuje kierownik jednostki na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.
2. Powotanie zespotow spisowych powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz 14 dni przed



wyznaczong datg spisu z natury.

3. Do zespotdw spisowych powinny by¢é powolywane osoby z odpowiednimi
kwalifikacjami.

4. W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

1) materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury sktadnikow
majatku,

2) prowadzgca ewidencje ksiegowg sktadnikow majgtkowych podlegajgcych spisowi
z natury,

3) nie zapewniajgca bezstronnosci spisu.

5. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy w szczegélnosci:

1) zapoznanie sie z obowigzujgca w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjng oraz
udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

2) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

3) pobranie od osob materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i
koncowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym tefminie i na wyznaczonym polu
spisowym,

5) ustalanie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszach spisu z
natury,

6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci
spisowych nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtku

i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

Podrozdziat 3

Przebieq spisu z natury

§ 14. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za sktadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie
upowaznionej.

§ 15.1. Zespot spisowy przez rozpoczeciem spisu z natury:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki



majatku pisemne o$wiadczenie o ujeciu w ewidencji magazynowej wszystkich dowodow
przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji magazynowej z ewidencjg
ksiegowa, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik Nr 2 lub Nr 3 lub Nr 4,
2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikéw majatkowych przez
niekontrolowanym ruchem os6b nie zwigzanych z czynnosciami spisowymi,
3) sprawdza aktualnosc legalizacji przyrzadéw i narzedzi pomiarowych oraz
sprawnos¢ ich dziatania. |

§ 16.1. Rzeczywista ilos¢ spisywanych z natury sktadnikow majgtku ustala zespot
spisowy przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

2. Przeliczenie skifadnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w
sztukach lub jej wielokrotnosciach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach, itp.

3. Jezeli nie ma mozliwosci zwazenia ilosci rzeczowych sktadnikéw majatku
trudnych do doktadnego zmierzenia, znajdujacych sie w zbiornikach, pryzmach i zwatach
ich ilos¢ ustala sie na podstawie obliczen technicznych lub szacunkoéw.

4. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszach
(karcie) spisowych lub w specjalnym zatgczniku do arkusza spisu.

§ 17.1. Znajdujace sie na okreslonym polu spisowym skfadniki majatku objete
spisem z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia
spisu.

2. W wyjatkowych sytuacjach zespét spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie
lub przyjecie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia
normalnej dziatalnosci jednostki. Wydanie lub przyjecie sktadnika majatku w tym
przypadku powinno nastgpi¢ na specjalnie oznaczonych dowodach magazynowych
umozliwiajgcych odpowiednie ich ujecie w ksiegach rachunkowych.

§ 18.1. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku zespot
spisowy dokonuje wpisu do arkusza (karty) spisu w sposob umozliwiajgcy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

2. Zespdt spisowy powinien wypetniaé arkusze (karty) spisu w sposéb
umozliwiajacy podziat ujetych w nich skfadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i
wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie sktadnikéw wiasnych i
obcych z dalszym ich podziatem na petnowarto$ciowe i niepetnowartosciowe.

3. Arkusz spisu z natury, na ktéorym ujeto wynik spisu powinien zawiera¢ co
najmniej:

1) nazwe jednostki,



2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie umozliwiajace ich zamiane np.
podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,

3) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. peina inwentaryzacja okresowa, peina
inwentaryzacja ciggta, wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciggta),

4) nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu, sktadowiska,

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia
0sob materialnie odpowiedzialnych za spisywany skfadnik, réwniez godziny,

6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni sie od daty spisu z natury,

7) imie i nazwisko oraz podpisy:
a) osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) cztonkow zespotu spisowego,
c) os6b uczestniczgcych w spisie,

8) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

9) szczegotowe okreslenie skfadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy np.
numer inwentarzowy, symbol kodu,

10) jednostke miary,

11) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury.

§ 19.1. Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu spisu w sposob trwaty dtugopisem,
cienkopisem, pismem maszynowym.

2. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

1) pozostawianie niewypetnionych wierszy,
2) korygowanie btednych zapisdw przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie
dokonanych zapisow. .

3. Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w
taki sposob, zeby pierwotna treS¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy
kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespotu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.

§ 20.1. Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury
przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej lub osoba przei niego wyznaczona dokonuje
wyrywkowej kontroli spisu.

2. W toku kontroli nalezy zbadaé, czy zespoly spisowe dziatajg zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostata zapewniona
kompletnos¢ spisu z natury oraz czy prawidtowo zostaty wypetnione arkusze spisu z

natury.



3. Kontrolujgcy zobowigzany jest do:

1) umieszczenia na arkuszach spisu adnotacji (podpisu) przy skontrolowanych
pozycjach,

2) sporzadzenia protokotu z przebiegu kontroli.

§ 21.1. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w
arkuszach z natury zespot spisowy powinien zamiescic na tym arkuszu adnotacje o
nastepujgcej tresci: ,Spis zakoriczono na pozyciji...".

2. Prawidtowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu
spisowego, osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

3. Zespdt spisowy po zakonczeniu czynnosci spisoWych:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie koncowe co do
przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie
wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury, wg wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 5,

2) sporzadza pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury, wedtug wzoru
stanowigcego Zatgcznik Nr 6,

3) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zaréwno te wypetnione jak i
niewykorzystane, a takze anulowane wraz z dokumentami wymienionymi w pkt 1 — 2
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;.

§ 22. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do
dziatu ksiegowosci w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych rdznic

inwentaryzacyjnych.

Podrozdziat 4

Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

§ 23.1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dziat ksiggowosci dokonuje wyceny
spisanych sktadnikow majgtku oraz porownuje ilosci i wartosci poszczegolnych
sktadnikoéw majgtku ustalonych w toku spisu z natury z iloscia i wartoscig tych skfadnikow
wynikajacg z ewidencji ksiegowej.

2. Przy wycenie spisanych sktadnikow majgtku stosuje sie zasady okreslone w

ustawie o rachunkowosci.



3. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajgcego z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych powstaje
niedobdr, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

4. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,Zestawieniu roznic
inwentaryzacyjnych”.

5. Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach réznic sporzadzonych
W sposob umozliwiajgcy:

1) ustalenie fgcznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug
poszczegodlnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug osoéb
materialnie odpowiedzialnych,

2) powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu

Z natury.

Podrozdziat 5

Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych

§ 24.1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien rdéznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez gtownego ksiegowego przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjne;j.

2. W celu wustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych
przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentafyzacyjna ma prawo zgda¢ od
osoby materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze
korzystaé z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz
gtdbwnego ksiegowego. '

5. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢
protokét, w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do
sposobu rozliczenia niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych, sporzgdzony wedtug
wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 7.

6. Zaopiniowany przez gtownego ksiegowego ‘i radce prawnego protokot

weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.



Podrozdziat 6
Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych

§ 25.1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic

inwentaryzacyjnych.

Rozdziat VII

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 26.1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa
wymienione w § 10 Zarzgdzenia.
2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:
1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym osob fizycznych, ktérzy
nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,
3) rozrachunkow z pracownikami,
4) drobnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwigzane z tym korzysci,
5) rozrachunkéw publicznoprawnych.
3. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokonuje dziat ksiegowosci.
4. Formy uzgodnienia sald moga by¢:
1) pisemne — przy wykorzystaniu:
a) formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukow akcydensowych,
b) formularzy opracowanych przez jednostke,
c) wydrukéw komputerowych,
2) faxowe — przesytajac specyfikacje sald z prosbg o potwierdzenie drogg faxows,
3) telefonicznie — dokonujgc uzgodnienia sald z kontrahentem drogg telefoniczng

sporzadzajac jednoczesnie krotkg notatke z przeprowadzonych uzgodnien.



Rozdziat VIl

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 27.1. Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z
natury lub uzgodnieniu sald podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w § 11
Zarzadzenia.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy
rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy
jest ono realne i prawidtowo wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje dziat ksiegowosci we
wspotpracy z wihasciwymi stuzbami jednostki np. stuzbami technicznymi w zakresie
weryfikacji sald inwestycji rozpoczetych, radcg prawnym w zakresie naleznosci
spornych. _

5. Dziat ksiegowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzgdza protokot
wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 9.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci i rozbiezno$ci)
miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy
wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat

termin inwentaryzacji.

Rozdziat IX

Postanowienia konncowe

§ 28. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegajg unormowaniu w

drodze biezgcych zarzgdzen wewnetrznych kierownika jednostki.



Zatacznik Nr 2

{pieczec jednostki)

Oswiadczenie
Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za mienie
(W MAGEZYNIE Y, wsvvransunwismieames v it faas s , 2ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu

skiadnikéw majatku objetych spisem z natury, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia spisu,
zostaly ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do ksiegowosci:

- ostatni dowéd przychodu T 2 dnlBsmsmmaes sases

- ostatni dowéd rozchodu NBessomrar s Z Ol8semagammm s

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona w ksiegowosci wediug stanu na
AZIEM: e , @ wystepujace niezgodnosci zostaly wyjasnione i usuniete.

*Nie zgtaszam innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na wynik wyliczenia.

*Zglaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzglednié:

Oswiadczam jednoczes$nie, ze nie wnosze zastrzezen do skiadu osobowego komisji wyznaczonej
do przeprowadzenia spisu.
Oswiadczenie niniejsze zostalo ziozone w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pobrala

komisja, drugi pozostat w aktach jednostki.

{nazwisko i imie oraz podpis osoby odpowiedzialnej)

*odpowiednie pozastawi¢, zbgdne skreslic

Oswiadczenie — wskazane jest pobraé na piSmie w kazdym przypadku inwentaryzowania sktadnikéw majatku w drodze
spisu z natury. O$wiadczenie sklada osoba odpowiedzialna za prawidiowe sporzadzenie dokumentacji wymaganej w powierzonej
jej placéwce (magazynie) terminowe przekazanie jej do komorki ksiegowosci. OSwiadczenie pobiera przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przed rozpoczeciem spisu z natury.



Zalgcznik Nr 3

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
Figjaikowe ENAJAUGEE SIB: I s comsuvmmmmnmis sumsmmosams s , ze wszystkie
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw do chwili rozpoczecia
spisu zostaly ujete w ewidencji ilosciowej, tj.: w ksiegach inwentarzowych, kartotekach

materiatowych i przekazane do ksiegowosci.



Zalacznik Nr 4

Nazwisko i imig osoby materialnie edpowiedzialnej

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodowe, a takze rozchodowe zostaty

ujete w raporcie Kasowym Nl .......covevviiiiiiieiinineinenn, zdnia ..o

......................................................................................

Miejscowosé i dala Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatgcznik Nr 5

Nazwisko i imie

Funkqa

s A s

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe, ze
nie wnosze zadnych pretensji i uwag do cztonkéw komisji, sposobu przeprowadzenia
przez nich spisu z natury, a takze koncowego rozliczenia (ilosci, jakosci) spisanych

sktadnikéw majgtkowych.

Podpis osoby malerialnie odpowiedzialngj



Zatgcznik Nr 6

Sprawozdanie opisowe z przebiequ spisu z natury

Zespol spisowy na podstawie Zarzadzenia Nr.........cc..o.ceeeee. Starosty Kutnowskiego z dnia ................
w nastepujacym skitadzie osobowym:

1 TR — przewodniczgcy

2 e e eaen e — CZIONEK

K PPN — czlonek
wykonat w dniu ........................... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy sporzgdzaniu
spisu z natury w:

a) (nazwa obiektu i inwentaryzowanych pomieszczen):

b) (rodzaj inwentaryzowanych skiadnikow majatkowych):

c) (oscba materialnie 0dpOWIEdZIAING): ... vviie it e e e
1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
a) Pobranowdniu.......................... arkusze od numeru ................. donumeru ...............
b} Wykorzystano ................... arkuszy o numerach ....................
c) Zwraca sig arkusze czyste ............... onumerach ..................
d) Zwraca sig arkusze anulowane i zniszczone .................... 0 nUMerach ...........................
2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skiadniki
majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:

a) Liczba zamykanych otworow (drzwi, okien):



b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:
¢} $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:

Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidiowosci

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania

(podpis csoby malerialnie cdpowiedzialnej)

" (podpisy czionkow zespolu spisoweg)



Zalgcznik Nr 7

Protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

1) PrzeWodniCZECY ....ovovitieeit et et eaee b e eee e ee e

2) CZIONEK Lo e e
3)  CEONBIKG ria st e S AR S S R T s
na posiedzeniu w dniu .................eeevenenn. ... dotyczaeym inwentaryzacii przeprowadzonej w
CRIEEH woimm i T i AT s T T Na arkuszach spisowych nr.........ccocooeee e,
.............................. dokonata nastepujgcego rozliczenia:
a) Nazwa obiektu [Ub POMIESZCZENIA ... ..ottt et e et e e ee e e e e e
b) Rodzaj inwentaryzowanego skiadnika majatku ............coooeiiiiiiiiiii e
c) Osoba materialnie odpowiedzialNa. .. ... ...t e e e e
d) Rozliczenie obejmujgce okres od ..........oovvvviviveveennnnn, o (o TSR
l. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedtug zatgcznikow.
Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji wedtug zestawienia roznic inwentaryzacyjnych:
1) Ogotem niedobory .......oovevviiiniiiiee e zt
2) Ogotem NadWYZKI ........oveniiniiniiicie e e zt
il. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co
nastepuje:
1)
. O D e B Y

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:
- niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow (strat nadzwyczajnych)

- zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osobe materialnie odpowiedzialng.

Podpisy czlonkéw komisji

s B e s R R



V.

V.

VI

Opinia radcy prawnego

Vi OB R SRR R

Podpis

Opinia gldwnego ksiegowego w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej,

obejmujacej badanie rzetelnosci | prawidlowosci przeprowadzenia | rozliczenia

T R ||| - S R D N IO T T e

Decyzje kierownika jednostki:

1.

Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokaole powstaly w wyniku czynu
noszgcego znamiona przestepstwa — zawiadomi¢ organa powotane do $cigania
przestepstw.

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

Wykazane w protokole niedobory nalezy uznac za zawinione i obcigzyc¢ ich wartoscig
OSTLY  sirsmvsvsarnimm spvmiasssmmss s ismnsseaseeissremass | dochodzié
roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykazane w protokole niedobory wartosci ..........................ocooo el Nalezy uznac
za niezawinione i spisac ich wartosé w koszty (straty) jednostki.

NRURTRRRCRRENR, o1 |- LHORDRORRPIRPRPE RN,
Podpis

W zalgczeniu:

1
2)
3)

Sprawozdania opisowe z przebiegu spisu z natury
Protokoly uzgodnienia sald
Protokoly inwentaryzacji drogg weryfikacji sald.



Zatgcznik Nr 8

Protokot z przeprowadzenia kontroli kasy

w nastepujgcym skiadzie:

1) PrzewodniCZacy ... oie it ieiiieiiiiiiee e e
2)  CZIONBK .. coiiiiit it et e e e e e
J) ConeKumnramnassnaam nsrimnim e snns s
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialngj ..........c.ccovevvvviiiiiivi i e

Zdnidcnmamenineas || L r

dokonata komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie $rodkéw pienieznych, drukéw scislego zarachowania dotyczgcych

gospodarki kasowe].

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu Kasowego Nr.........ccovvveeeviimveeernnnneenn.

zamknietego W dniu .........oeoeeivinien e e

Stwierdzony stan gotowki w kasie:

1) banknoty .......... SZbi covraan
2) banknoty .......... 7 O,
3) banknoty .......... =74 U
4)  banknoty .......... szt cooienen.
5) bilony .......... (. SR

REAZBIN :cosvnasmns s s v i s (o T VAR TR

6) saldo kasowe z raportu Nr ........cceeeveeee ZANIA coiiiiiiiiiiiecc i,
7)) nadwyzka — NIEdODOT ....ivveie v e e e e e
8) wysokoSE pogotowia KaSOWEGO0.......coviiuieieeiiiiiiiiieeceeiiiescee e iaieas

L VR
N
N

Zh e

Zh s

Ostatni Nr CZekU GOIOWKOWEGO. .. ... .o iveteeiie et e eee et eee it eee e ee st e eee e ee bt s eesmn eeetneee seesnneeeerneeeaees

OStalil] A GO i v i R R T SR S e s e R

Ostatitl AT HOWBHL KB i i s s s s el s s A R s s e

(87 22 1<y G g o P ORISR

INne WartoSCi PIENIBZNE.......vn et e b e

.........(weksle, akcje, obligacje)

Stan depozytow przechowywanych w kasie (ich zgodno$¢, badz niezgodnosé z ewidencja).

Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci pienieznych wg wyjasnienia osoby

materialnie odpowiedzialnej Pani ..........ccccoeeiiiiiiiiiiiiiiiinn e,

vasawssiin WYTTTRBEGZ oucimvmvirsias s s s s votios s as s ses s SR S A TS ST s

Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie kasa ........

Protokot niniejszy sporzadzony zostat w 2 egzemplarzach, z ktérych 1 pozostawiono w kasie.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie edpowiedzialna ................

nie wnosi zastrzezen co do

treci merytorycznej protokolu, czionkéw komisji

inwentaryzacyjnej oraz sposobu przeprowadzenia przez nig spisu (wniosta nastepujace zastrzezenia).

Podpis osoby malerialnie odpowiedzialnej

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej



Zatacznik Nr 9

Zasady dotyczace uzgodnienia sald

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standéw przeprowadzajg pracownicy
dzialu finansowo — ksiegowego w zakresie salda z kontrahentem ujety w ewidencji ksiegowej.
Inwentaryzacja ta polega na pisemnym uzgodnieniu z kontrahentami stanéw ewidencyjnych i ujeciu w
ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

Uzgodnienie standw Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz kredytow
przeprowadza na biezgco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienieznego.

Ponadto takie uzgodnienie wystepuje na kazde zgdanie banku. Obowiazuje potwierdzenie na pismie
ich zgodnosci lub zgltoszenie zastrzezen.

Protokot

Zz inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald

1. Nizej wymienieni pracownicy dokonali inwentaryzacji drogg weryfikacji sald nastepujgcych

aktywOw i pasyWoOW Na dZIBMN .........vvrieieeee e v e aee et e e

Stan konta
Symbol Przed weryfikacjg Po weryfikacji Réznice
L.p. | konta Nazwa konta Whn Ma Wn Ma Wn Ma
1.
2
3.
4,
5.
6.
7.
8.
2. Wyzej wymienione salda aktywow | pasywow na dzien ............coooviiiiiiiiiiiii i, uznaje

sie za prawidlowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikow weryfikacji.

3. Integralng czes¢ protokolu stanowig notatki stuzbowe bedgce zatgcznikami do nizej
wymienionych pozycji: zatgcznik Nr.......c.cooovvvveeviiiieeeninnn. QO POZ: i ssnnvmsmsnan smwvsaesswsnsmamasevie :
zalgcznik nr......ccovvvivieeene . dOPOZ. v,

4. Weryfikacji dokonatly:

(imig i nazwisko)

(imig i nazwisko) Zalwierdzam




